ORGANIZACNY PORIADOK
Centra poradenstva a prevencie
Robotnicka 62/45, 905 01 Senica

Organizacia: Centrum poradenstva a prevencie
Identifikacné cislo organizdcie
y 421 603 32
(1CO):
Adresa: Robotnicka 62/45, Senica 905 01

Adresa elokovaného pracoviska:

Brezova 840/1, Senica 905 01

Stat:

Slovenska republika

Pravna forma:

rozpoctova organizacia

Cislo interného predpisu:

CPP - 130/2023

Statutdrny organ:

PhDr. Lucia Bélova — poverena riadenim CPP Senica

Cielova skupina:

zamestnanci CPP Senica

Ucinnost od:

02.01.2023

Prerokované:

09.01.2023

Dodatok k internému predpisu:

Koniec ucinnosti interného

predpisu:

Riaditel’ka centra poradenstva a prevencie (d’alej len ,,CPP*) ) schval'uje tento organiza¢ny
poriadok. Tymto sa ruSi organizaény poriadok zo 07.10.2019. Platnost a ucinnost’
organiza¢ného poriadku od 02/01/2023.

Senica, 02.01.2023

PhDr. Lucia Bélova, riaditelka CPP

Prerokované a odsuhlasené dna:

predseda ZO OZ PSaV na Slovensku pri CPP Senica a CPP Holi¢:

PhDr. Pavol Mihaly
predseda ZO OZ PSaV na Slovensku
pri CPP Senica a CPP Holi¢
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10.

Organizacny poriadok je zékladny vnutorny predpis, ktory urcuje vnutornu organizaciu
centra poradenstva a prevencie (d’alej len ,,CPP*). Upravuje organizacnu $truktiru, zasady
riadenia, metody prace, posobnost a vnutorni pravomoc jednotlivych tutvarov v ramci
organizacnej Struktury a tiez ich vzajomné vztahy.

ClL1
Zakladné ustanovenia

Centrum poradenstva a prevencie, Robotnicka 62, Senica (d’alej len ,, CPP*) bolo zriadené
ako samostatnd rozpoctova organizacia zriadovacou listinou zo dna 01.01.2010.
v zriadovatel'skej posobnosti OU v Trnave. CPP je organom §tatnej spravy na useku
Skolstva s poOsobnostou vramci Trnavského kraja. Je samostatnou rozpoctovou
organizaciou so samostatnou pravnou subjektivitou na zéklade zriad'ovacej listiny, ktora
vydal zriadovatel' Krajsky Skolsky trad v Trnave, pod ¢islom 2009/ 00528 a podla
dodatku ¢. 4, pod ¢islom 2022/8/39.

Organizacny poriadok je vydany v stlade so zdkonom NR SR €. 596/2003 o $tatnej sprave
v skolstve a Skolskej samosprave, zakonom 245/ 2008 Z. z. o vychove a vzdelavani
(Skolsky zakon) a0 zmene adoplneni niektorych zakonov, zdkonom 552/2003 Z. z.
Zékon ovykone price vo  verejnom  zaujme, Vyhlaskou MS SR
¢. 24/ 2022 Z. z. oS8kolskych zariadeniach vychovného poradenstva a prevencie
a zakonom 138/2019 Z.z. Zakon 0 pedagogickych a odbornych zamestnancoch a 0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov.

Hlavnym poslanim CPP je poskytovanie ¢innosti podpornej Grovne treticho a Stvrtého
stupna detom a Ziakom najmé v oblasti ich osobnostného, vzdelavacieho a kariérového
rozvoja.

Podla § 130, ods. 1 Zakona 245/2008 Z. z. v zneni neskorsich predpisov sa v systéme
poradenstva a prevencie vykondva odborna Cinnost, ktorou je poradenskd cinnost,
psychologické ¢innost’, pedagogicka ¢innost’, Specidlno-pedagogicka ¢innost’, logopedicka
¢innost, lieCebno-pedagogickd c¢innost’ a socidlno-pedagogickd Cinnost’” zamerand na
optimalizaciu vychovného, vzdelavacieho, psychického, socidlneho a kariérového vyvinu
deti od narodenia az po ukoncenie pripravy na povolanie.

CPPPaP bolo pridelené ICO 421 603 32.

Tento organizacny poriadok je zakladnou internou organiza¢nou normou CPP, urcuje
organizacnu Struktiru, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ vedicich zamestnancov.
Organiza¢ny poriadok je zakladnou internou organizacnou normou CPP a urcuje
organiza¢nu Strukturu, upravuje vnitornu organizaciu CPP, oblast’ riadenia a ¢innosti,
del'bu prace apdsobnost’ jednotlivych Usekov, vymedzuje cinnost' a zodpovednost
veduceho zamestnanca.

Sidlom CPP je Robotnicka 62, Senica 905 01.

Elokované pracovisko sidli na ul. Brezova 840/1, Senica 905 01.

CPP riadi riaditel’, ktorého vymentiva a odvolava zriad’ovatel, RUSS Trnava.
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1.

1.

CL.2
Hlavné ulohy CPP

Pri napliiani svojho poslania plni CPP tieto hlavné tlohy:

a) zabezpeCuje personalne a materialno-technické podmienky pre realizaciu ¢innosti
podpornej urovne treticho stupna,

b) zabezpecuje personalne a materialno-technické podmienky pre realizaciu ¢innosti
podpornej trovne Stvrtého stupiia,

C) pri zabezpecovani ¢innosti multidisciplindrne spolupracuje najmi so zakonnymi
zastupcami, Skolami, zamestnavatelmi, lekdarmi, orgdnmi verejnej spravy
a d’alSimi subjektami, ktoré sa zaoberaju vychovou a vzdelavanim,

d) dohliada na poskytovanie Ccinnosti v sulade s vykonovymi a obsahovymi
Standardmi,

e) zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov
a majetku, ktory ma zvereny do spravy,

f) zabezpeCuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vSetkych oblastiach
a na vSetkych tsekoch svojej innosti.

CL3
Organizacia CPP

. CPP riadi riaditel’, ktorého menuje a odvoldva zriad'ovatel’ podl'a platnej pravnej upravy.
. Riaditel’ ako Statutdrny organ CPP kona v jeho mene vo vSetkych jeho zaleZitostiach.

Rozhoduje vzdy samostatne, pokial' jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim
zo strany zriad’ovatel’a, alebo odborovej organizacie CPP.

. Riaditel CPP zodpovedd za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,

vychovno — vzdelavacich programov, za odborni uroven ¢innosti CPP, za efektivne
vyuZivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti CPP, za riadne hospodérenie
s majetkom zverenym CPP do spravy od zriadovatela, ako 1S majetkom, ktory
je vypozicany na elokovanom pracovisku CPP.

. Riaditel'a CPP zastupuje v ¢ase jeho nepritomnosti zamestnanec CPP povereny jeho

zastupovanim v ¢ase nepritomnosti. V rozsahu stanovenom v prilohe k poverovaciemu
listu. V Case nepritomnosti povereného zamestnanca, moze riaditel’a v ¢ase nepritomnosti
zastupovat’ aj iny, nim povereny zamestnanec.

ClL 4
Organizacna Struktira

CPP sa ¢leni na jednotlivé useky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju ulohy CPP
v zmysle zriad'ovace;j listiny:
a) usek riaditel’'a CPP,
b) tsek  psychologickej  a S$pecialno-pedagogickej  diagnostiky, terapie
a poradenstva,
c) usek prevencie socialno-patologickych javov a kariérového poradenstva,
d) usek socidlno - administrativnych a ekonomickych ¢innosti.
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Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Jednotlivé useky pri vykone
svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, ze sa splnenie pracovnej ulohy tyka
posobnosti viacerych usekov CPP zabezpecuje jej vybavenie ten usek, ktory bol
riaditel'om CPP povereny plnenim tejto tlohy.

Useky s organizatné celky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinujii vacsi rozsah
vzé4jomne suvisiacich ¢innosti ur¢itého zamerania.

Riaditel' CPP, ktory je povereny vedenim je opravneny urcovat’ a ukladat’ podriadenym
zamestnancom CPPPaP pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu
a davat’ im na ten ucel zavdazné pokyny.

Riaditel CPP a ostatni zamestnanci CPP su v zmysle zodpovedni za spravne, kvalitné
a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat plnenie uloh a st povinni
osobne prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned’ o nich informovat’
riaditela CPP.

V CPP pracujii odborni zamestnanci, psychologovia, socialni pedagdgovia, Specidlny
pedagbdgovia, lieCebni pedagodgovia, odborni zamestnanci, ekonémka, administrativna
zamestnankyna a socidlny pracovnik.

Pocet a kvalifika¢na Struktira zamestnancov sa stanovuje na zaklade Standardov
poskytovania odbornej ¢innosti a na zéklade aktudlnych potrieb v stilade s pridelenym
rozpoctom.

Ulohy jednotlivych tisekov CPP sa riadia Vyhlaskou MS SR ¢&. 24/ 2022 Z. z. Vyhlaska
MSVVaS SR o zariadeniach poradenstva a prevencie.

CL5
Riadenie CPP a zodpovednost’

CPP riadi riaditel’, ktord vykonava Statnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3 zédkona
¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave v zmysle neskorsich
zmien a doplnkov).

Riaditel méze poverit jedného z odbornych zamestnancov, ktory ho zastupuje v Case
jeho nepritomnosti na pracovisku . Rozsah jeho kompetencii je v Case nepritomnosti
riaditel'a CPP nasledovny:

- Koordinovanie cinnosti na pracovisku v CPP Senica,

- Podpisovanie dovolenkovych listkov, priepustiek a cestovnych prikazov zamestnancov
CPP,

- Komunikacia s okresnym uradom, odbor Skolstva v Trnave, zabezpecovanie,
poziadaviek zriadovatela v case nepritomnosti riaditelky CPP,

- Podpisovanie uctovnych a mzdovych dokladov, uctovnych vykazov a danovych
dokladov,

- Podpisovanie priebeznej financnej kontroly,

- Podpisovanie stvrtrocnych statistickych vykazov,

- Dohliadanie na dodrziavanie BOZP a PO na pracovisku.
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2.1 Riaditel’ CPP zodpovedi za:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
9)
h)
i)

)
K)

dodrziavanie vSeobecne zavidznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti CPP,

uroven poskytovania odbornych intervencii a ¢innosti,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov urcenych
na zabezpecenie Cinnosti CPP,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve CPP,

za pripravu a plnenie uzneseni a opatreni z pracovnych porad,

prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

za tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

zodpoveda za dodrziavanie Kkolektivnej zmluvy,

zabezpecuje vypracovanie Zoznamu o poskytovani osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,

postup pri vzniku pracovného trazu, podla prislusnych pravnych predpisov,

vytvara priaznivé podmienky pre profesijny rozvoj a prehlbovanie izvySovanie
kvalifikacie zamestnancov a vytvara pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace
a potvrdzuje vykonanie prace, schval'uje odmenu za tieto prace,

zabezpecuje uvadzanie zacinajucich odbornych zamestnancov do odbornej praxe a ich
pracovnu adaptaciu, utvara odbornym zamestnancom podmienky predovsetkym na
vykon odbornych pracovnych ¢innosti,

m) urcuje so zretelom na konkrétne podmienky CPP a platnt legislativu pracovni napli

n)
0)

p)
a)

r
)

f)
u)

v)

zamestnancov, a Vv pripade potreby ich aktualizuje,

dba o moralne oceniovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpeCuje zamestnancom stravovanie zodpovedajice zasadam spravne] vyZivy
priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podl'a § 152 Zakonnika prace,
zabezpeCuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov,

zabezpecuje prava zamestnancov Skoly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje osobitné
prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podl'a zdkona €. 138/2019 Z. z.
hodnoti zamestnancov podl'a § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zdkona ¢. 138/2019
Z.z. v pracovnom poriadku,

nesplnenie  kvalifikanych predpokladov oznamuje odbornému zamestnancovi
pisomne v zmysle § 14 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

pri dovodnom podozreni, Ze doSlo k zmene zdravotnej spoOsobilosti odborného
zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju zdravotni spdsobilost’
lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zékona ¢. 138/2019 Z. z.,

v sulade s § 35 ods. 6 zdkona €. 138/2019 Z. z. ur€uje Struktiru kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon S$pecializovanych ¢innosti po prerokovani
so zriad’ovatel'om,

w) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla ro¢ného planu

vzdelavania odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
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zabezpecCuje a odbornym zamestnancom aktualizacné vzdelavanie v zmysle § 57
zakona €. 138/2019 Z. z. a vydéava potvrdenie o aktualizaénom vzdelavani,

X) Vv sulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpec€uje odbornym zamestnancom
V pracovnom case preventivne psychologické poradenstvo najmenej jedenkrat roc¢ne
aumozni im absolvovat’ tréning zamerany na predchadzanie a zvlddanie agresivity,
na sebapoznanie a riesenie konfliktov,

y) zabezpecCuje planovanie finan¢nych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte CPP v zmysle § 63 zdkona ¢. 138/2019 Z. z.

z) zodpoveda za zabezpeCenie avedenie centralneho registra vstlade s § 76
az § 78 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

aa) povoluje prerusenic vykonu pracovnej ¢innosti pedagogického a odborného
zamestnanca Vv zmysle § 82 ods. 5 zdkona €. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky
rok

bb) v zmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad’ovatela,
a za odoslanie informacie o vol'nom pracovnom mieste okresnému tradu v sidle kraja
za uCelom zverejnenia na jeho webovom sidle

2.2 Vydava:

a) organizaény poriadok CPP/prerokuje sa aj s ZO OZ PS aV na Slovensku pri CPP
Senica a CPP Holi¢,

b) pracovny poriadok CPP /prerokuje sa aj s ZO OZ PS aV na Slovensku pri CPP Senica
a CPP Holi¢/,

c) prevadzkovy poriadok CPP,

d) vnitorné smernice, pokyny, plany anariadenia vzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky CPP,

e) vsulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urCuje Strukturu kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢&innosti po prerokovani
so zriad’ovatel'om,

f) vydava plan profesijného rozvoja vzmysle § 40 ods. 4 po prerokovana
so zriad’'ovatel'om, zastupcami zamestnancov,

g) vydava zasady hodnotenia zamestnancov podla § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z. z.
v pracovnom poriadku.

2.3 Predklada zriad’ovatel’ ovi na schvdlenie:

a) navrh rozpocCtu na prislusny kalendarny rok,

b) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

C) spravu o vychovno-vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
0ds. 5 pism. d) zakona 596/2003 Z. z.

d) spravu o vysledkoch hospodarenia CPP.

2.4 Vymenuva:
a) inventariza¢nu, vyrad’'ovaciu a likvida¢nt komisiu,
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b) skodova komisiu,
c) komisiu na preSetrenie a odskodnenie registrovaného urazu.

2.5 Schval’uje:

a) rozdelenie tuvdzkov odbornych zamestnancov po prerokovani so zastupcami
Zamestnancov,

b) zarad’'ovanie odbornych zamestnancov do kariérovych pozicii,

C) pracovné cesty zamestnancov,

d) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ PSaV na Slovensku pri CPP Senica a CPP
Holi¢/,

e) osobné priplatky a odmeny,

f) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP,

g) V mene organizacie /ako Statutar/ podnikovi kolektivnu zmluvu,

h) vnatorné dokumenty CPP.

2.6 Spolupracuje:
a) so zriad'ovatel'om,
b) Skolami a Skolskymi zariadeniami,
C) s nadriadenymi organmi.

Hospodarenie CPP
1. CPP je samostatnou rozpoctovou organizéciou s pravnou subjektivitou. Spravuje
zvereny a nadobudnuty majetok podl'a vSeobecne platnych predpisov.
2. Finan¢né hospodarenie CPP sa riadi predpismi platnymi pre rozpoctové organizacie.
Navrh rozpoétu predklada riaditel’ CPP RUSS v Trnave, ktory tento schvaluje.
4. CPP predklada RUSS v Trnave vykazy o hospodareni.

w

CL6
Vnutorné pokyny

1.Pracovny ¢as v CPP. VV CPP Senica Robotnicka 61 a elokované pracovisko, Brezova 840/1,
Senica- je zavedeny pruzny tyzdenny pracovny ¢as upraveny na 37,5 hod (§88 ZP). Pracovna
doba zamestnancov je urena nasledovne:

Pondelok 6:30-8:00 14:30-16:00
Utorok 6:30-8:00 14:30-16:00
Streda 6:30-8:00 14:30-16:00
Stvrtok 6:30-8:00 14:30-16:00
Piatok 6:30-8:00 14:30-16:00

Pevny pracovny cas je od 7:30 do 14:30 hod.

Narok na obednajsiu prestavku je 30 mintt v ¢ase od 10:30 do 12:30 hod.
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A. Zamestnanci mozu opustit’ pracovisko len so sthlasom riaditel'a alebo nim povereného
zamestnanca a s podpisanou priepustkou.

B. Priepustka, ktora sa vztahuje na navstevu u lekara musi byt potvrdend od oSetrujiceho
lekéra s casom odchodu a prichodu s reSpektom na pracovni dobu v CPP.

C. Preukaz o pracovnej neschopnosti aoSetrovani ¢lena rodiny je potrebné dorudit
zamestnavatel'ovi do 3 dni.

D. Kazdy zamestnanec CPP sa po prichode na pracovisko zapiSe do knihy dochadzky. Zapise
Cas prichodu a pri odchode zaznamena i ¢as odchodu. Taktiez zapiSe akékol'vek preruSenie
pracovnej doby a vykon prace mimo pracoviska.

E. Riaditel’ je povinny kontrolovat dochadzku ato v pravidelnych intervaloch, vzdy na
konci tyzdna.

F. Dovolenky si zamestnanci planuju vopred, podl'a planu Cerpania dovolenky na prislusny
kalendarny rok. Termin ¢erpania dovolenky konzultuju s riaditel'om a 0 schvalenie nastupu na
dovolenku a dobu jej ¢erpania poziada zamestnanec riaditel'a na predpisanom tlacive.

G. Prijati poStu otvara riaditel po zaprotokolovani administrativnym zamestnancom,
v zmysle registratiry na CPP, ju ta prideli na vybavenie jednotlivym zamestnancom CPP.

H. Telefon a internet vyuZzivaji zamestnanci CPP vylucne na sluZzobné ucely a maximalne
efektivne.

I.  Pred vykonanim sluZobnej cesty je povinnostou zamestnanca dat’ riaditelovi podpisat’
cestovny prikaz a po absolvovani sluzobnej cesty podat’ pisomnu spravu zo sluZzobnej cesty.

J.  Zamestnanci predkladaju riaditelovi CPP spravy z diagnostickych vySetreni, spravy zo
skupinovych stretnuti a ostatné materialy distribuované z CPP na schvalenie a podpis.

K. Zamestnanci CPP st povinni dodrziavat’ pracovnu disciplinu, bezpecnost’ pri praci,

zachovavat’ ml€anlivost’ a plne efektivne vyuZivat’ pracovni dobu na plnenie pracovnych
uloh.

e Technik BOZP — na zéklade zmluvy vzmysle Obchodného zakonnika, nie je
zamestnancom CPP. Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP
a PO v CPP a vykonanie vsetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov
Skoly v oblasti BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentacie ochrany
zdravia pri praci a poziarnej ochrany v CPP Senica.

e Upratovacka — upratuje urcené priestory kazdy den, nahlasuje riaditel’ke CPP zistené
zavady. Pri odchode z pracoviska je zodpovedna za uzamknutie vSetkych priestorov
CPP. Kontroluje, aby po skonceni prevadzkovej doby sa v priestoroch CPP
nezdrzovali nepovolané osoby.

Komisie zasadajuce jednorazovo

A. Inventarizacna Kkomisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacia
a 0 sprave majetku. Po skonéeni inventarizicie predklada jej predseda riaditel’ke ZS pisomny
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navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebiteI'ného
majetku. Pocet clenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu

komisie poveruje pisomne riaditel CPP. Okrem urcenej inventarizacie sa komisia schadza
podrla potreby.

B. Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy inventarizaénej komisie na vyrad’ovanie
neupotrebitelnych predmetov.

C. Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitel'nych predmetov odsthlasenych
vyrad’'ovacou komisiou a schvalenych riaditelkou CPP.

D. Skodova komisia - sluzi ako poradny organ riaditelky CPP v otazkach rieSenia
a uplatiiovania prava na nahradu Skody spOsobenej zamestnancom, pripadne neznadmym
pachatel'om. Je troj¢lennd. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje riaditel CPP menovacim
dekrétom. Komisia zasad4d podla potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom préce
a d’al$§imi pravnymi normami.

ClL7
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia CPP

A. Zdkladné zdsady Cinnosti a riadenia organizdcie
V cinnosti organizacie sa uplatiuju tieto zasady:

a. zdsada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k ur¢ovaniu a ukladaniu
pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,

b. zasada odbornej a metodickej prislusnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucenti,

C. zasada spoluprace jednotlivych tsekov CPP pri zabezpecovani ¢innosti a plneni uloh
organizacie,

d. zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpeCovani tloh organizacie,
spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak ned6jde k dohode, rozhoduje riaditel
organizacie.

B. Zdkladné organizacéné a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditela patria:

1. organiza¢ny poriadok,

2. pracovny poriadok - zdkladna pracovno-pravna vnutroorganizacnd norma
zamestnancov Skoly a je zavizny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov.
kolektivna zmluva,
plan vnutornej kontroly,
pracovna porada,
registratrny plan/poriadok - upravuje sprdavu registratury skoly, spésob vydavania,

o gk w

cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizdcie a spésob skartacie
spisovych materialov organizacie.
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C. Organizacné normy riaditel’a Skoly
1. riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, Uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditel’ CPP.
Tieto upravuju zasadné otdzky riadenia organizacie a aplikuji platné pravne a iné
normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydéava riaditel’
a Stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast' zdvaznych a konkrétnych uloh.

D. Metody riadiacej prace

1. perspektivnost’ a programovost,

2. analyticka ¢innost’ odbornych zamestnancov ako i ekonomickych a administrativnych
oblasti,

3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

4. spracuvanie rozhodujucich tloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi orgdnmi,
komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzddvanie a preberanie funkcii
Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak otom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykonava mimoriadna fyzicka aj dokladova
inventdra.

CL8
Dokumentacia CPP

(1) Dokumentéaciu CPP tvori stibor pisomnosti, ktorymi sa riadi a eviduje pracovny
proces, prevadzka a hospodarenie zariadenia.

(2) Zékladnou dokumentéciou poradne st:

a. evidencia psychodiagnostickych testov, dotaznikov, programov a publikacii

b. protokoly z vysetreni klientov (Zaznam a dokumentacia o klientovi a starostlivosti s
diagnostickym zaverom o psychologickom, pedagogickom a socialnom stave klienta)
c. prehl'ad o Specialno-pedagogickej diagnostike a naprave

d. prehl'ad o individualnej integracii deti v podmienkach beznych tried s podkladmi
pre vypracovanie individalno- vzdelavacieho planu

e. elektronicky program pre evidenciu a spracovanie udajov za CPP (EvVuPP)

f. personalna, prevadzkova a hospodarska dokumenticia .

(3) Protokol o psychologickom vysetreni klienta CPP (Zaznam a dokumentécia
0 psychologickom

vychovnom poradenstve a starostlivosti), ako autorsky dokument psycholdga, sluzi
ako podkladovy
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pracovny material aj d’alSim odbornym zamestnancom centra pri ich d’alSej odbornej
¢innosti. Na ich poziadanie psycholog poskytne kompletny psychologicky material.

(4) Protokol o specialno - pedagogickej diagnostike, Specialno — pedagogickej
reedukacii klienta CPP, ako autorsky dokument S$pecidlneho pedagodga, sluzi ako
podkladovy pracovny material aj d’alSim odbornym

zamestnancom centra pri ich d’alSej odbornej Cinnosti. Na ich poziadanie Specialny
pedagog poskytne kompletny Specialno - pedagogicky material.

(5) Na zéaklade pisomného alebo ustneho poziadania psycholdg, Specialny pedagog
alebo kariérovy poradca metodik vyda zdkonnému zastupcovi pisomnt informaciu o
psychologickom vySetreni, Specialno - pedagogickom vySetreni, pedagogickom
vySetreni dietat’a

(6) Dokumentacia CPP podlicha skartatnému poriadku (zakon ¢. 395/2002 Z. z. o
archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov). Za vykonanie skartacie
zodpoveda riaditel’.

CL9
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary/iseky zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:
A/ Usek riaditePa CPP - organizuje a zabezpeéuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej,

pravnej

, personalnej a hospodarskej ¢innosti. Riaditel CPP riadi CPP v celom rozsahu jej

¢innosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov ako i klientov CPP.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10
1.11
1.12

1.13.

B/ Us

organiza¢ne zabezpecuje porady, zodpoveda za ich odbornu a organiza¢nti pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

eviduje a sleduje terminy tuloh,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov, ktoré sa tykaju
¢innosti CPP,

vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu CPP,

eviduje a riesi st’aznosti a podnety zamestnancov, klientov a zakonnych zastupcov,
podiela sa na navrhoch zékladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,
spraciva avyddva organizany poriadok CPP, vnutorny poriadok, pracovny
poriadok, resp. d’alSie normy aich zmeny adoplnky, vedie evidenciu popisov
poverenych zamestnancov CPP,

zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych orgdnov na podmienky
CPP,

. vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom CPP,

. sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie odbornych zamestnancov CPP,

. eviduje apodla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolnych akcidch vykonanych v CPP kontrolnymi a inymi odbornymi Utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpecuje d’alSie tlohy vyplyvajuce z ¢innosti CPP.

ek socidlno-administrativnych a ekonomickych c¢innosti zabezpecCuje vSetky

hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové zalezitosti a je za ne V kooperacii
s riaditel’kou CPP zodpovedny:

Strana 11z 22




pripravuje a zostavuje navrh rozpo¢tu CPP, konzultuje ho sriaditelkou CPP
a zdovodnuje ho,

vypracuva schvaleny a upraveny rozpocet podl'a prislusnych predpisov,

vedie Gétovnu evidenciu, kompletnti uc¢tovnu agendu CPP, spracovava uétovné
zavierky, sleduje priebezné Cerpanie rozpoctu, zabezpecuje styk s pefiaznymi Gstavmi,
zabezpecuje thradu faktir aich riadnu evidenciu, pripravuje podklady na uctovné
spracovanie, zabezpeCuje archivaciu a skarticiu pisomnosti, vedie evidenciu
ekonomickych tlaciv.

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vsetkych zakonov a platnych predpisov,
vykonava zakladnu finan¢nt kontrolu i¢tovnych dokladov spolu s riaditel’kou CPP,
pri ndkupoch, kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

plni d’alSie ulohy podla popisov prace zamestnancov tohto tseku.

Dalej tento tisek zabezpecuje:

podrobné vypracovanie podkladov — krozpoétu na kalendarny rok, dodrziavanie
rozpoctovych pravidiel a predpisov o0 financnom hospodareni, vypracovanie navrhu
rozpo¢tovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu aupraveného rozpoctu,
vypracovava celkovy rozpocet roénych vydavkov na udrzbu, dozor nad dodrziavanim
rozpoc¢tovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni a vypracovava navrh
opatreni na zabezpecenie splnenia uloh rozpoctu,

vypracovanie podkladov pre hospodarske zmluvy,

/vedenie uctovnictva ajeho mesaéné uzavierky, vedie vSetku Gc¢tovn evidenciu
t. j. celkovu uctovnu agendu CPP a pripravuje vstupné materidly pre uctovny program
so sucasnou kontrolou tidajov z dosiahnutych vysledkov v beznom mesiaci,
zodpoveda za konecné vysledky vo vydavkovej a prijmovej Casti rozpoctu pre udaje
vykaznictva za sledované obdobie,

kontroluje nélezitosti ictovnych dokladov po formalnej stranke,

zodpoveda za vecnl spravnost’ vybranych faktar a ich uhradzanie v termine splatnosti,
eviduje a spravnu vecnost’ u¢tovnych dokladov,

vlastnoruénym podpisom potvrdzuje, Ze formalna strdnka predloZzenych wEtovnych
a hospodarskych dispozicii bola prekontrolovand, ¢i su pri faktirach dolozené
objednavky, dodacie listy, hospodarske zmluvy, vyznaceny nakup DHM a ucebnych
pomdcok, ¢i bol dodrziavany zdkon o verejnom obstaravani,

Stvrtrocne predklada vykazy prijmov a vydavkov, rozbory hospodarenia za sledované
obdobie, a ostatné legislativou uréené finan¢né vykazy,

vedenie knihy faktar,

vyhotovuje objednavky CPP,

zodpoveda za archivaciu, archivuje vSetky doklady

zodpovedd za vcasné vystavenie vSetkych platovych prikazov (opeciatkovanie,
obstaranie podpisov 0sdb)

pravidelné odpisovanie hodnoty majetku,

spolupracu s finanénym oddelenim RUSS, Trnava,

dodrziavanie bezpecnosti informa¢ného systému, ktory vyuziva,
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spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stivisiacich s ekonomickou ¢innost'ou CPP,
kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, v spolupraci s riaditel’kou
CPP i vnuatornych smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

inventarizaciu majetku CPP,

a/ podla navrhov ¢iastkovych inventariza¢nych komisii uskuto¢nuje vyrad’ovanie
DHM z uctovnej evidencie,

b/ spolupracuje so Skodovou komisiou.

spolupracuje s dotknutymi organmi (Grad prace, socidlna poistoviia, zdravotna
poistoviia a pod.), zodpovedad za spisovu sluzbu, zabezpeCuje archivaciu a skartaciu
pisomnosti,

Je priamo riadeny riaditelkou CPP:

vedie platové dekréty, platové postupy, podla platnych mzdovych predpisov
a vnutornych smernic),

zabezpecuje kompletna a spravnu likvidaciu miezd a ostatnych finanénych narokov
vyplyvajlcich z pracovného pomeru vsetkych zamestnancov, (pripravuje mesacné
zmeny pre likvidaciu miezd, kontroluje vyplatné listky, vybavuje prihlasky a odhlasky
do socialnej azdravotnej poistovne pre novo nastupujicich a odchadzajacich
zamestnancov). Vedie:

a/ evidenciu ¢erpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

b/ evidenciu dochadzky, LV, OCR a inych prekaZok v préci,

¢/ spolupracuje s danovym tradom, iradom prace, socialnou a zdravotnou
poistovinou, vedie a archivuje mzdové listy pracovnikov,

d/ po uplynuti kalendarneho roku vypliia evidenéné listy o dobe zamestnania
zarobku a podl’a potreby ich odovzdava socidlnej poistovni

e/ Studuje a vzdelava sa v oblasti novych mzdovych, pracovno-pravnych, danovych

a poistnych predpisov,

f/ zabezpecuje, aby danové vyhlasenia pracovnikov boli v€asné a aktudlne, priznava

a zastavuje vyplacanie daitového bonusu na deti a danovych ul'av, zodpoveda za
spravnost’ zrazok zo mzdy,

g/ zodpoveda za uplnost’ a spravnost’ dokladov pre DNP,

h/ zabezpecuje vydavanie potvrdeni zamestnancom na poziadanie,

i/ zabezpecuje vydavanie potvrdeni pri ukonéeni zamestnania (obsahujuce tidaje o zamestnani
s uvedenim skutoc¢nosti pre posudenie naroku na dovolenku na zotavenie, zavdazkov

pracovnikov voci organizacii, vykonavanych zrazok zamestnancov),

1. zodpoveda za riadne vedenie mzdovej agendy a podkladov stvisiacich so mzdovou
agendou v stvislosti s platnymi predpismi,

2. spravne vedenie mzdovej a personalnej agendy a ich archivaciu

spolupracuje pri vypracovani projektov,

4. zabezpeCuje ochranu osobnych udajov vzmysle zdkona o ochrane osobnych
udajov,

5. spolupracuje pri agende BOZP a PO,

w
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6. zodpoveda za prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty podl'a registratiirneho
planu a vecnej prislusnosti jednotlivym zamestnancom,
a. vyhotovovanie koresSpondencie riaditel’ke CPP a ostatnym zamestnancom,
b. zabezpecuje prijimanie postovych zasielok a odnasku zasielok na postu,

7. kompletné a v€asné spracovanie vecne prisluSnych statistickych vykazov,

oo

evidenciu Cerpania dovolenky na zotavenie vSetkych zamestnancov,

9. zodpoveda za vedenie pokladne CPP,
a. vedie pokladni¢nu knihu a dokumentuje vSetky pokladni¢né operacie
b. evidenciu aspravnu vecnost' cestovnych prikazov a vyplacanie nahrad pri

pracovnych cestach,

10. zabezpecuje prvy kontakt s klientmi, realizuje proces ich objednavania, eviduje ich
zaklada v internej kartotéke,

11. zodpoveda za evidenciu klientov v Statistickom programe CPP — EVUPP,

12. vykonava evidenciu vysetrenych klientov,

13. vedie registrattru CPP.

C/ Usek psychologickej a $pecialnopedagogickej diagnostiKy, terapie a poradenstva

1/ zamestnanci vykonavaju prevazne diagnostiku (zakladnt, Ciastkovu, komplexnd,
Specializovanu a diferencialnu),

2/ realizuji poradenstvo, intervenciu, terapiu, rehabilitaciu, reedukaciu,

3/ realizuju Specializované odborné c¢innosti pre deti, ziakov a Studentov od narodenia
po ukoncenie ststavnej pripravy na povolanie,

4/ uskutocnuji konzultacie pre pedagogickych zamestnancov, odbornych zamestnancov
a zédkonnych zéstupcov alebo zastupcov zariadenia, podl'a pracovného zaradenia a naplne
prace.

D/ Usek prevencie socialno -patologickych javov a kariérového poradenstva realizuje

1/ metodickl ¢innost’ a superviznu c¢innost’ pre Skolsky podporny tim, pedagogickych
zamestnancov, odbornych zamestnancov a zakonnych zastupcov,

2/ osvetovu a vzdelavaciu ¢innost’,

3/ kariérové poradenstvo a realizaciu programov zameranych na rozvoj kariérovej vychovy
pre deti, ziakov a Studentov od narodenia po ukoncenie stistavnej pripravy na povolanie,

4/ preventivne programy a preventivne aktivity,

5/ diagnostiku, poradenstvo a terapiu pre deti, ziakov a $tudentov so $pecifickym socialnym
vyvinom,

6/ krizovu intervenciu

ClL 10
Povinnosti zamestnancov

1) Zamestnanec je povinny najma
a) pracovat’ zodpovedne a riadne podla svojich sil, vedomosti a schopnosti, plnit’
pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi predpismi,
b) byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat' pracovny ¢as na pracu
a odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného ¢asu,
€) dodrziavat pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim
vykonévant, ak bol s nimi riadne oboznameny,

Strana 14 z 22




2)

3)

d) dodrziavat’ vnutorné predpisy/smernice vzt'ahujice sa na pracu nim vykonavand,
ak bol s nimi riadne oboznameny,

e) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho
majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim a zneuzitim a nekonat’ v rozpore
s opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a.

f) zachovavat’ mléanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone
zamestnania a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam,
pri¢om povinnost’ ml¢anlivosti sa nevztahuje na oznamenie kriminality alebo inej
protispolo¢enskej ¢innosti.

g) pisomne oznamovat zamestnavatelovi bez zbyto¢ného odkladu vsetky zmeny,
ktoré sa tykaju pracovného pomeru a stvisia s jeho osobou, najmi zmenou jeho
mena, priezviska, trvalého pobytu, adresy na dorucovanie pisomnosti, zdravotnej
poistovne, a ak sa so stihlasom zamestnanca poukazuje vyplata na Gcet v banke
alebo v pobocke zahrani¢nej banky, aj zmenu bankového spojenia,

h) zachovavat' ml¢anlivost’ v stlade s § 79 ods. 2 zdkona o ochrane osobnych
udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu,

1) pri vykone svojich ¢innosti konat’ tak, aby nedochadzalo k poruseniu ochrany
osobnych 1udajov, aby nedochddzalo k nedovolenému resp. nezakonnému
nakladaniu s osobnymi tdajmi, ¢i uz umyselne alebo v dosledku zanedbania
povinnosti a opatreni prijatych na ich ochranu.

Zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme je povinny konat v sulade
so zdkonom o vykone prace vo verejnom zdujme, a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené
tymto zakonom.

Zamestnanec je d’alej povinny

a) konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme
vsetkého, ¢o by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost konania
a rozhodovania,

b) zachovavat’ ml¢anlivost’, ktoré v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov
nemozno oznamovat inym osobam V sulade s pravidlami a postupmi uvadzanymi
vo vnutornej dokumentacii uvadzanej v posudeni vplyvu o ochrane osobnych
udajov a to aj po zaniku funkcie a pracovnopravneho vztahu;

c) v suvislosti s vykonavanim prace vo verejnom zaujme neprijimat’ dary alebo iné
vyhody s vynimkou darov alebo inych vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,

d) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu verejného zdujmu s osobnymi
zaujmami, najmd nezneuzivat informacie nadobudnuté v  stvislosti
s vykonavanim zamestnania Vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iného,

e) oznamit’ zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odstideny za imyselny trestny ¢in
alebo Ze bol zbaveny sposobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho sposobilost’ bola
obmedzena.

f) byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat’ pracovny ¢as na pracu
a odchadzat’ z pracoviska az po skonceni pracovného casu,

g) dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vzt'ahujuce sa na pracu nim
vykonévant, ak bol s nimi riadne oboznameny,
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h) hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel, a chranit
majetok zamestnavatela pred poskodenim, stratou, zniCenim a zneuzitim
a nekonat’ v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,

i) v obdobi, v ktorom ma podl'a osobitného predpisu narok na nahradu prijmu pri
docasnej pracovnej neschopnosti , dodrziavat’ lie¢ebny rezim ur¢eny oSetrujicim
lekarom,

j) dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné
vSeobecne zavdzné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatilovat’ ich podla
svojho najlepSicho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udskt dostojnost’
a l'udské prava,

k) konat' a rozhodovat’ nestranne a zdrzat' sa pri vykonavani prace vo verejnom
zaujme vSetkého, Co by mohlo ohrozit doveru a nestrannost konania
a rozhodovania,

I) zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu verejného zaujmu s osobnymi
zdujmami, najmd nezneuzivat informacie  nadobudnuté v suvislosti
z vykonavanim zamestnania vo vlastny prospech alebo v prospech niekoho iné¢ho,
neposkytovat’ nepravdivé vyhlasenia suvisiace s vykonavanim prace Vo verejnom
zaujme,

m)zdrzat’ sa takého konania, ktoré by mohlo naruSit vaznost postavenia
V zamestnani, ohrozilo vaznost’ a dobré meno CPP, zdrzat’ sa Sirenia neoverenych
alebo poplasnych informacii, ktoré mozu vyvolat nepriazniva situaciu
U zamestnavatela i verejnosti,

n) pri odchode z pracoviska zabezpeéit’ dokumentaciu klientov a testy mimo dosahu
nepovolanych 0sob, v zdujme ochrany pred zneuzitim,

0) nevykonavat’ prace pre svoju vlastna potrebu alebo pre potrebu niekoho iného,
nesuvisiace s pracovnymi  povinnostami  zamestnanca na  pracovisku
zamestnavatel'a bez jeho dovolenia,

p) riadne viest' pedagogickl a d’alsiu dokumentaciu suvisiacu s odbornou ¢innostou
ustanovenou §11 zakona ¢&. 245/2008 Z.z. (Skolsky zakon) a vnatornymi
predpismi CPP,

q) oznamovat zamestnancovi poverenému personalnou agendou organizacie bez
zbyto¢ného odkladu zmeny v osobnych pomeroch, ktoré st rozhodujice pri
posudzovani narokov z pracovného pomeru, najmd zmenu bydliska, osobného
stavu, narodenie alebo umrtie ¢lena domacnosti, povolanie na vykon sluzby
v ozbrojenych silach ainé skutocnosti dolezité zhladiska nemocenského
a dochodkového poistenia, zmeny stvisiace s daftiou z prijmu alebo nariadeného
vykonu sudneho rozhodnutia o zraZkach zo mzdy.

r) Oznamit riaditel’ke CPP, pripadne organu ¢innému V trestnom konani stratu alebo
poskodenie majetku vo vlastnictve alebo sprave zamestnavatela,

s) Oznamit riaditelke CPP, Zze bol pravoplatne odsudeny za Umyselny trestny ¢in
alebo, ze bol pozbaveny sposobilosti na pravne tikony, alebo, Ze jeho sposobilost’
na pravne ukony bola obmedzena,

t) Nepouzivat alkoholické napoje, omamné latky a psychotropné latky
na pracovisku av priestoroch CPP avpracovhom ¢ase aj mimo CPP,
nenastupovat’ pod ich vplyvom do prace a dodrziavat uréeny zakaz fajcenia na
pracovisku.
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u) Vopred oznamit’ riaditel’ke CPP dovod osobnej prekazky v praci a bez zbytocného
odkladu preukézat’ tuto prekéazku,

V) Upozornovat na zistené nedostatky a byt napomocni pri ich odstranovani,

4) Zamestnanec nesmie:

a) vykonavat’ ¢innost’, ktorou by sa vyznamnou mierou znizovala jeho ddstojnost’
vo vztahu k vykonavanej funkcii alebo by sa ohrozovala jeho nestrannost’,

b) sprostredkavat’ pre seba alebo inu fyzicka alebo pravnicku osobu obchodny styk
so subjektmi, ktoré st uvedené v § 8 ods. 2 pism. b. zdkona ¢. 552/2003 Z. z.

Osobitné prava a povinnosti odbornvch zamestnancov

1) Odborny zamestnanec ma okrem prav a povinnosti ustanovenych osobitnymi pravnymi
predpismi pri vykone pracovnej ¢innosti povinnost’:
2) 'V tomto smere najma:

a) postupuji  podla schvalenych zakladnych dokumentov a pedagogicko-
organiza¢nych pokynov,

b) zvySuju uroven svojej prace vzdelavanim, samostatnym $tadiom alebo
v organizovanych formach vzdeldvania — profesijny rozvoj,

C) spolupracuji so zakonnymi zastupcami ziakov, pedagogickymi a odbornymi
zamestnancami, Skolskymi zariadeniami, inymi inS$titGciami a verejnostou pri
utvarani dobrych vztahov s CPP.

3) Pri praci su odborni zamestnanci povinni najma:

a) dodrziavat stanovené metodické postupy, a pracovat’ v zmysle platnej legislativy.

b) v zaujme klientov spolupracovat’ so zakonnymi zastupcami Ziakov.

C) spolupracovat’s ostatnymi odbornymi zamestnancami CPP.

4) Zamestnanci CPP st povinni dodrziavat platné legislativne predpisy, tykajuce
sa ml¢anlivosti o zdravotnom stave Klienta.
5) Odborny zamestnanec je d’alej povinny v zmysle § 4 zakona 138/2019 Z. z.

a) chranit’ a reSpektovat’ prava klienta a jeho zakonného zastupcu,

b) zachovavat’ mléanlivost a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie
0 zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni klientov, s ktorymi prisiel
do styku,

C) zdrzat' sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

d) spravat’ sa v sulade s Etickym kdédexom odbornych zamestnancov, (minedu.sk)

e) podielat sa na vypracivani a vedeni diagnostickej dokumentacie a d’alSej
dokumentacie,

f) udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

g) absolvovat aktualiza¢né vzdelavanie,

h) vykonavat pracovnu ¢innost’ prostriedkami, metdédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedajt sucasnym vedeckym poznatkom a hodnotam,

i) poskytovat’ klientom a ich zdkonnym zastupcom poradenstvo a odborni pomoc,

J) pracuje svedomite a riadne podl'a svojich sil, vedomosti a schopnosti, plni pokyny
nadriadeného vydané v sulade s pravnymi predpismi,

k) oznamit’ zamestnavatel'ovi bezodkladne vznesenie obvinenia voéi jeho osobe
vo veci spachania trestného ¢inu v zmysle § 15 ods. 1 zakona ¢. 138/2019 Z. z.,
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I) oznamit’ zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obzaloby na jeho osobu vo veci
spachania trestného ¢inu v zmysle § 15 ods. 1 zékona ¢. 138/2019 Z. z.,

6) Odborny zamestnanec pri vykone odbornej ¢innosti nad ramec zakladnych prav
a povinnosti zamestnancov ustanovenych osobitnymi predpismi, medzindrodnymi
zmluvami a dohovormi, ktorymi je Slovenska republika viazana, ma pravo na

a) zabezpeCenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najméa na
svoju ochranu pred nasilim zo strany klientov, rodi¢ov a inych osob,

b) ochranu pred socialno-patologickymi prejavmi v spravani vedtcich odbornych
zamestnancov, d’'alSich zamestnancov zriad'ovatel'a, zakonnych zastupcov, inych
fyzickych alebo pravnickych osob,

€) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pracovnej ¢innosti alebo
vykonu odbornej ¢innosti,

d) predkladanie navrhov na skvalitnenie poradenského procesu ,

e) profesijny rozvoj,

f) objektivne hodnotenie vykonu pracovnej ¢innosti.

A. Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prdce:

1. pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v sulade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podl'a osobitného predpisu,

2. byt na pracovisku na zaciatku pracovného casu, vyuZivat pracovny C€as na pracu
a odchadzat’ z neho az po skonceni pracovného ¢asu,

3. dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujiuce sa na pracu nim vykondvanu,
ak bol s nimi riadne obozndmeny,

4. v obdobi, v ktorom ma podla osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri docasne;j
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim uréeny osetrujucim lekarom,

5. hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestnavatel’, a chranit’ jeho majetok
pred poSkodenim, stratou, zni¢enim a zneuZitim a nekonat’ v rozpore s opravnenymi
zaujmami zamestnavatel’a,

6. zachovavat’ mlc¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania
a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

B. Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prdace vo verejnom
zdujme povinny konat’ v sulade s verejnym zaujmom a plnit’ vSetky povinnosti ustanovené v
§ 8 ods. 1) zakona & 552/2003 Z. z.

1. dodrziavat Ustavu Slovenskej republiky, ustavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavazné pravne predpisy a vnutorné predpisy a uplatinovat’ ich podl'a svojho najlepsieho
vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ 'udska dostojnost’ a l'udské prava,

2. konat’ a rozhodovat’ nestranne a zdrzat’ sa pri vykone prace vo verejnom zaujme vSetkého,
¢o by mohlo ohrozit’ doveru v nestrannost’ a objektivnost’ konania a rozhodovania,

3. zachovavat’ ml¢anlivost’ o skutoc¢nostiach, 0 ktorych sa dozvedel pri vykone prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam,
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a to aj po skonceni pracovného pomeru; to neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny
organ alebo nim povereny veduici zamestnanec, ak osobitny predpis neustanovuje inak,

4. zdrzat' sa konania, ktoré by mohlo viest’ k rozporu zaujmov,

5. nezneuzivat’ informécie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonavani zamestnania vo vlastny
prospech alebo v prospech blizkych osob alebo inych fyzickych osob alebo pravnickych
0s0b; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,

6. zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaju neopravnené prisl'uby alebo zavéizky zavizujice
zamestnavatela,

7. zabezpecit’ hospodarne a i¢elné spravovanie a vyuzivanie finanénych zdrojov a zariadeni,
ktoré boli zamestnancovi zverené,

8. 0zndmit’ nadriadenému veducemu zamestnancovi, pripadne orgdnu ¢innému v trestnom
konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave zamestnavatel’a,

9. oznamit’ zamestnavatel'ovi, ze bol pravoplatne odstideny za imyselny trestny Cin alebo ze
bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost’ na pravne ukony
bola obmedzena.

ClL 11
Ochrana udajov CPP

(1) Psychodiagnostické testy, dotazniky a programy eviduje, uskladfiuje a objednava
psycholog. Pristup K nim maju len opravnené osoby.

(2) Zamestnanci, ktori maju pridelené testy, dotazniky, programy ich musia zabezpecit' pred
pristupom inych o0sob.

(3) Zamestnanec poradenského zariadenia, ktory pri plneni svojich pracovnych povinnosti
prichddza do styku s osobnymi udajmi, zdravotnymi informaciami a vysledkami
psychologickych vySetreni, je povinny zachovévat’ mlcanlivost a chranit ich pred
zneuzitim.

(4) Porusenie ods. 3 je povazované za zavazné porusenie pracovnej disciplin

(5) Odborna Cinnost’ sa pre dieta vykondva na zaklade vopred dané¢ho informovaného stihlasu
plnoletého klienta alebo zdkonného zastupcu dietat’a , zastupcu zariadenia alebo poru¢nika
ak ide oneplnolet¢ dieta podla zakona o ochrane osobnych udajov ¢. 18/2018.
Informovany sthlas obsahuje informécie 0 odbornej Cinnosti a pravach a povinnostiach
dietat’a, zakonného zastupcu suvisiacich s odbornou ¢innost'ou

(6) Informovany suhlas sa nevyzaduje ak sa odborna ¢innost’ vykonava v rozsahu prevencie
alebo krizovej intervencie v skole a v Skolskom zariadeni, na zaklade rozhodnutia stdu,
alebo na zaklade osobitného predpisu.
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Cl 12
Bezpec¢nostné opatrenia

A/ Rezim vstupu na pracoviska

1. Z dovodu zabezpecenia priestorov CPP , ochrany majetku CPP a ochrany osobnych
udajov riaditel’ka CPP urcuje rezim vstupu na pracoviska nasledovne:
budova/Cast’ budovy spristupneny c¢as od-do otvz:ﬂ)jfz’ ;)eZZt’::;fIchnie
Budova CPP od 6.30 do 16.00 hod. zamestnanci
Budova elokovaného
pracoviska
Budova CPP od 16.00 do 18.00 hod. upratovacka CPP (dohodar)

2. Zamestnanci CPP mé6zu vstupovat’ na pracoviska v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto Casu
zamestnanci mozu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditel’kou CPP. Povolenie
riaditel’ky CPP sa nevyZzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku z déovodu ochrany
majetku v mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy ainej nepredvidanej situécie
(unik vody, plynu, poziar, ...atd".)

3. Zdrzovat’ sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia riaditel’ky CPP je zakazané.
4. Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ a skontrolovat’ priestory,
ktoré opusta a v ktorych sa uz ini zamestnanci CPP nezdrZiavaju.

Vseobecné ustanovenia

1. Pravidla dodrZiavania vnutorného prevadzkového poriadku, pracovnej discipliny,
pracovného c¢asu, odmefiovania a stanovenia povinnosti zamestnancov CPP v Senici
stanovuju Smernice CPP ako i Pracovny poriadok CPP v Senici platny od 01.01.2023.

2. Dosledné dodrziavanie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci stanovuje Vnuttorny predpis
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci v CPP v Senici.

3. DodrZiavanie predpisov ochrany pred poZiarmi v CPP v Senici stanovuje PoZiarny Stattt.

4. Zéakaz pouzivanie alkoholickych napojov a zneuzivanie omamnych latok v priestoroch CPP
upravuje o organiza¢na smernica a Pracovny poriadok CPP v Senici.

Cl 13
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organiza¢nych poriadok je zavézny pre vSetkych zamestnancov CPP.

Sucastou organizacného poriadku je organiza¢na schéma CPP

3. Riaditel CPP je povinny oboznamit s obsahom organiza¢ného poriadku CPP vsetkych
Zamestnancov.

4. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vylu¢ne riaditel’ CPP.

N

Obozndmenie s vnutornym predpisom v zmysle § 47 ods. 2 Zakonnika prace:
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Pisomnd evidencia o oboznameni zamestnancov s Organizacnym poriadkom platnym

od 01/1/2020.

Meno zamestnanca

datum

Podpis zamestnanca
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Organiza¢na schéma CPP Senica platna od 1.1.2023

f

L

Riaditelka:

(socialny pedagog)

\

J

( )

Usek psychologickej
a Specialno-
pedagogicke;j
diagnostiky, terapie
a poradenstva

- J

( 4 zamestnanci \

(psycholog)
(psycholog)
(8pec. pedagdg)

(8pec. pedagdg)

-/

(" )

Usek prevencie
socialno-
patologickych javov
a kariérového
poradenstva

(psycholog)

- J

( )

Usek socialno-
administrativnych
a ekonomickych
¢innosti

o J

( 3 zamestnanci \

(psycholég)

(socialny pedagdg)

(psycholég)

—

A

Elokované pracovisko:

~_

( 2 zamestnanci \

Ekonémka/tétovnicka-
personalistka

zZamestnanec

administrativy a prvého
kontaktu

—/

( )

Zamestnanec
na dohodu

( 1 zamestnanec \

Upratovacka

-/
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